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DESTINY RASTANURA SITINJAK (8105128016). Laporan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Subbagian Keuangan Direktorat 
Jenderal Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan Kemiskinan. 
Jakarta: Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi 
Pendidikan Ekonomi. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas 
Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta, September 2015. 
Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Direktorat Jenderal 
Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan Kemiskinan Jalan Jalan 
Salemba Raya No.28  Gedung Utama Lantai 5 Jakarta Pusat, yang 
berlangsung pada tanggal 12 Januari 2015 sampai dengan 6 Februari 
2015.  
Kegiatan yang dilakukan praktikan selama melakukan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL)  antara lain :Menangani surat masuk, 
Menangani surat keluar, dan Mendistribusikan surat,Mengetik laporan 
perjalanan bisnis, dan menangani kenaikan Gaji berkala pegawai. Dalam 
praktiknya, praktikan mengalami beberapa kendala, seperti Pada 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan mengalami permasalahan 
dalam hal Pemeliharaan Arsip yang kurang pada perusahaan tersebut, 
Kurangnya Fasilitas komputer di bagian keuangan sehingga menghambat 
praktikan dalam penyimpanan data. Meskipun praktikan mengalami kendala 
seperti kekurangan Fasilitas Komputer di bagian Tempat praktikan 
melaksanakan PKL tetapi praktikan dapat mengatasi masalah tersebut 
dengan pindah ke divisi Program dan pelaporan untuk meminjam komputer 
dan melaksanakan tugas yang behubungan dengan komputerisasi dan PKL 
tetap berjalan. Praktikan memperoleh pengetahuan dan wawasan dari setiap 
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Kumala selaku Kepala SubBagian Tata Usaha yang telah memberikan 
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Penanggulangan Kemiskinan yang tidak dapat disebutkan satu persatu; dan 
10. Teman-teman Pendidikan Administrasi Perkantoram NonReguler 2012, 
terima kasih atas dukugan dan semangatnya. 
 
Praktikan menyadari dengan segala kekurangan yang ada dalam 
pelaksanaan maupun penyusunan laporan PKL, Oleh karena itu, penulis 
memohon maaf atas segala kekurangan yang ada. Semoga penyusunan laporan ini 
dapat bermanfaat bagi penulis khususnya, serta bagi pembaca umumnya, sebagai 
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Perkantoran maupun di dunia kerja mendatang. 
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  BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang PKL 
Praktek Kerja Lapangan (PKL) adalah sebuah ajang bagi mahasiswa/i 
untuk menerapkan teori-teori yang diterima saat proses pembelajaran di bangku 
kuliah kedalam dunia kerja yang sebenarnya.  
 Perguruan tinggi adalah salah satu lembaga pendidikan yang 
mempersiapkan mahasiswa untuk dapat bermasyarakat, khususnya pada disiplin 
ilmu yang telah dipelajari selama mengikuti perkuliahan. Dalam dunia pendidikan 
hubungan antara teori dan praktek merupakan hal penting untuk membandingkan 
serta membuktikan sesuatu yang telah dipelajari dalam teori dengan keadaan 
sebenarnya dilapangan. 
Untuk itu, Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi   
mewajibkan setiap mahasiswanya melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di 
instansi pemerintah atau perusahaan swasta sebagai salah satu syarat yang harus 
dipenuhi untuk menyelesaikan pendidikan S1 Pendidikan Admnistrasi 
Perkantoran di Universitas Negeri Jakarta. Melalui Praktek Kerja ini mahasiswa 
akan dapat mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh di bangku perkuliahan 
kedalam lingkungan kerja yang sebenarnya serta mendapat kesempatan untuk 
mengembangkan cara berfikir, menambah ide-ide yang berguna dan dapat 





 Sehubungan dengan itu maka semua teori-teori yang dipelajari dibangku 
perkuliahan dapat secara langsung dipraktekkan di kantor Direktorat Jendral 
Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan Kemiskinan Kemetrian Sosial RI di 
bagian Keuangan. Dalam hal ini dapat diketahui bahwa teori yang dipelajari sama 
dengan yang ditemui dalam prakteknya sehingga teori tersebut dapat dilaksanakan 
dengan baik. Sebagaimana diketahui bahwa teori merupakan suatu ilmu 
pengetahuan dasar bagi perwujudan Praktek Kerja Lapangan. 
 Mengingat sulitnya untuk menghasilkan tenaga kerja yang terampil dan 
berkualitas maka banyak perguruan tinggi berusaha untuk meningkatkan kualitas 
sumber daya manusia dengan cara meningkatkan mutu pendidikan dan 
menyediakan sarana-sarana pendukung agar dihasilkan lulusan yang baik dan 
handal. 
Praktikan  melakukan PKL di Kementerian Sosial RI Direktorat 
Pemberdayaan Sosial dan penanggulangan Kemiskinan yang berlokasi di Jl. 
Salemba Raya No. 28, Jakarta Pusat, DKI Jakarta 10430 untuk menambah 
pengetahuan dan keterampilan serta mendapatkan pengalaman dalam menghadapi  
permasalahan yang terjadi di tempat kerja secara lebih nyata. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Berdasarkan latar belakang diatas, pelaksanaan kegiatan praktik kerja lapangan 
yang dilakukan oleh mahasiswa dimaksudkan untuk : 
1. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengenal dan mengetahui secara 





karier. Ketika di lapangan melaksanakan praktek kerja, mahasiswa dapat menilai 
tentang pengembangan dari ilmu yang mereka miliki. 
2. Agar Praktek Kerja Lapangan menjadi media pengaplikasian dari teori yang 
diperoleh dari bangku kuliah ke tempat kerja. 
3. Memperoleh wawasan tentang dunia kerja yang diperoleh di lapangan. Mahasiswa 
akan merasakan secara langsung perbedaan antara teori di kelas dengan yang ada di 
lapangan. Praktek Kerja Lapangan sangat membantu mahasiswa dalam 
meningkatkan pengalaman kerja sehingga dapat menjadi tenaga kerja profesional 
nantinya. 
4. Lebih dapat memahami konsep-konsep non-akademis di dunia kerja. Praktek kerja 
Lapangan akan memberikan pendidikan berupa etika, disiplin dan tanggung jawab 
dan lain-lain. 
 
 Sedangkan tujuan dilakukannya kegiatan praktik kerja lapangan yaitu : 
1. Untuk memperkenalkan mahasiswa pada dunia Pekerjaan  
2.  Menumbuhkan & meningkatkan sikap profosional yang diperlukan siswa 
dalam memasuki dunia pekerjaan 
3. Meningkatkan daya kreasi dan produktifitas tehadap siswa sebagai 
persiapan dalam menghadapi atau memasuki dunia Kerja yang 
sesungguhnya 
4. Meluaskan wawasan dan Pandangan Siswa terhadap jenis-jenis pekerjaan 







C. Kegunaan PKL 
1. Bagi Mahasiswa  
a. Melatih keterampilan mahasiswa dengan pengetahuan yang diperoleh 
selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
b. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-
unit kerja, baik dalam lingkungan pemerintah maupun perusahaan. 
c. Mengembangkan ilmu pengetahuan yang diperoleh dibangku kuliah 
dan mencoba menemukan sesuatu belum diperoleh dari pendidikan 
formal. 
d. Mengajarkan mahasiswa tentang cara bertanggung jawab terhadap 
suatu tugas yang diberikan. 
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi-UNJ 
a. Menjalin hubungan dan kerjasama yang baik antara FE UNJ dengan 
perusahaan dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan pada waktu 
yang akan datang. 
b. Menciptakan tenaga kerja yang profesional, mandiri dan berkompeten. 
c. Dapat mempromosikan keberadaan Universitas khususnya Universitas 
Negeri Jakarta di tengah-tengah dunia kerja, sehingga dapat mengantisipasi 
kebutuhan dunia kerja akan profesional dan kompeten di bidang masing-
masing. 





a. Terjalinnya hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis antara 
instansi/perusahaan dengan lembaga pendidikan serta menumbuhkan 
kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat bagi 
Direktorat Jenderal Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan Sosial 
dengan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
b. Membantu dapat Instansi/Lembaga dalam menyelesaikan tugas sehari-hari 
selama Praktek Kerja Lapangan. 
c. Tidak tertutup kemungkinan adanya saran dari mahasiswa pelaksana 
Praktik Kerja Lapangan yang bersifat membangun dan 
menyempurnakan sistem yang ada. 
 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah instansi pemerintah. 
Berikut ini merupakan data informasi perusahaan tempat pelaksanaan PKL 
: 
Nama Instansi  :   Direktorat Jenderal Pemberdayaan Sosial dan    
                  Penanggulangan  Kemiskinan 
Alamat   :  Jalan Salemba Raya No.28  Gedung Utama  
    Lantai 5,    Jakarta Pusat 10710 
Telepon  :  021-3103679 
Web   :  http://www.depsos.go.id 
 
Praktikan melaksanakan PKL di Keuangan Direktorat Jenderal 





Sosial Republik Indonesia dikarenakan Ditjen Dayasos, Kemsos – RI 
tempat Praktik yang membutuhkan Mahasiswa PKL untuk membantu 
dalam  melaksanakan kegiatan-kegiatan yang ada di Bagian Keuangan  
dan Bagian tersebut merupakan  
Bagian yang tepat Praktikan dalam menerapkan teori – teori yang 
di pelajari seperti Kearsipan, Aplikasi Komputer, dan Surat – menyurat. 
 
E. Jadwal Waktu PKL 
Tabel I.1 
Hari Jam Kerja Keterangan 
Senin s.d Jumat 
08.00 -12. WIB   
12 .00 -13.00 WIB Istirahat 
13.00 - 15.00 WIB   
 Sumber : Data Diolah oleh Penulis 
 
 
1. Tahap Persiapan 
Praktikan mencari informasi mengenai beberapa instansi/perusahaan 
yang akan dijadikan sebagai tempat PKL dan akhirnya Praktikan 
menemukan Tempat PKL yaitu di Instansi Pemerintah. 
Untuk dapat melaksanakan PKL pada instansi pemerintah tersebut 
praktikan membutuhkan surat pengantar dari universitas, dimana praktikan 
meminta surat permohonan izin praktek kerja lapangan dari bagian 





yang dibutuhkan untuk membuat surat pengantar dari universitas paling 
lambat selama 3 hari. Setelah surat selesai, surat diberikan ke Direktorat 
Jenderal Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan Kemiskinan sejak 
awal bulan Januari. Empat hari setelah surat diberikan kepada instansi, 
praktikan mendapatkan konfirmasi melalui telepon bahwa praktikan telah 
disetujui untuk melaksanakan PKL mulai tanggal 12 Januari 2015 s.d 6 
Februari 2015. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
 Praktikan melaksanakan PKL selama satu bulan, terhitung tanggal 
12 Januari 2015 s.d 6 Februari 2015. Untuk hari (Senin-Kamis) jam kerja 
dimulai dari pukul 08.00 s.d 15.00 WIB dan di hari Jumat jam 09.00 s.d 
15.00 di karenakan setiap Jumat pagi jam 07.30-09.00 diadakannya senam 
pagi. 
3. Tahap Pelaporan 
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menulis 
laporan mengenai kegiatan yang dilaksanakan di tempat praktikan 
melaksanakan yang merupakan salah satu syarat unuk lulus mata kuliah 








A. Sejarah Perusahaan 







Gambar II.1 Logo Kementrian Sosial 
 Sumber: www.Depsos,go.id 
Direktorat Jenderal Pemberdayaan sosial dan Penanggulangan 
Kemiskinan merupakan salah satu Direktorat Jenderal yang ada di bawah 
naungan Kementrian Sosial Republik Indonesia. Direktorat Jenderal 
Pemberdayaan sosial dan Penanggulangan Kemiskinan merupakan upaya 
yang diarahkan untuk mewujudkan warga negara yang mengalami 
masalah sosial agar mempunyai daya, sehingga mampu memenuhi 
kebutuhan dasarnya. Dalam melaksanakan tugas dan fungsi 
pemberdayaan sosial, telah ditetapkan struktur organisasi yang menjadi 





lingkup tugas yang meliputi pemberdayaan sosial keluarga, fakir miskin, 
dan komunitas adat terpencil (KAT) serta pendayagunaan nilai-nilai 
dasar kesejahteraan sosial dan kelembagaan sosial masyarakat. Undang 
Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial Bagian 
Keempat Pasal 12 dan Pasal 13 telah menempatkan pemberdayaan sosial 
sebagai bagian integral dalam sistem kesejahteraan sosial nasional. Oleh 
karena itu, sangatlah proporsional jika lingkup ini dikelola secara khusus 
melalui satuan organisasi Direktorat Jenderal Pemberdayaan Sosial. 
Lingkup tugas Direktorat Jenderal Pemberdayaan Sosial mengurusi 
dua persoalan utama yaitu: (1) kemiskinan dengan fokus penduduk 
miskin yang meliputi fakir miskin dan komunitas adat terpencil yang 
selain miskin juga mengalami keterpencilan secara geografis yang 
mengakibatkan ketertinggalan dalam berbagai aspek kehidupan, 
kerentanan dengan fokus keluarga rentan, serta keluarga 
pahlawan/perintis kemerdekaan yang mengalami kerentanan, dan (2) 
potensi dan sumber kesejahteraan sosial dalam pengelolaan 
pembangunan berbasis masyarakat (community-based) dengan fokus 
sumber daya manusia merupakan modal dasar mencakup tenaga 
kesejahteraan sosial, organisasi dan kelembagaan sosial masyarakat, 
jaringan kesejahteraan sosial, nilai dasar kesejahteraan sosial, yaitu 





Visi dan Misi yang ingin dicapai Direktorat Jenderal Pemberdayaan 
Sosial dan Penanggulangan Kemiskinan dan PK (DITJEN DAYASOS 
DAN PK) yaitu : 
1. Visi  
Rumusan visi dan misi Direktorat Jenderal Pemberdayaan Sosial dan 
Penanggulangan Kemiskinan mengacu pada visi dan misi 
Departemen Sosial, dengan fokus pada tugas pokok dan fungsi 
yang telah ditetapkan, maka visi Direktorat Jenderal Pemberdayaan 
Sosial dan Penanggulangan Kemiskinan sebagai berikut : 
“Terwujudnya Kesejahteraan Sosial Masyarakat” 
Visi ini mengandung arti bahwa pembangunan bidang 
kesejahteraan sosial yang telah, sedang, dan akan dilakukan oleh 
pemerintah dan masyarakat ditujukan untuk mewujudkan suatu 
kondisi masyarakat yang masuk kedalam kategori PMKS 
(Penyandang Masalah Kesejahteraan Sosial) menjadi 
berkesejahteraan sosial pada tahun 2014. Kondisi ini merupakan 
tujuan yang realistis yang dapat dicapai selama periode lima tahun 
pelaksanaan RPJMN 2010-2014 sesuai dengan target yang 
ditetapkan oleh Kementerian Sosial. Kondisi dimaksud sesuai 
dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 Tentang 
Kesejahteraan Sosial adalah kondisi terpenuhinya kebutuhan 





dan mampu mengembangkan diri, sehingga dapat melakukan 
fungsi sosialnya. Secara konstitusional, visi ini merupakan 
jawaban terhadap amanat Undang-Undang Dasar 1945 Pasal 34 di 
mana Fakir Miskin dan Anak Telantar dipelihara oleh Negara. 
Undang Undang Dasar 1945 tidak memberikan penjelasan 
bagaimana cara mensejahterakan fakir miskin dan anak 
telantar,hanya mewajibkan kepada Negara untuk memberikan 
proteksi terhadap fakir miskin dan anak telantar, di mana kedua 
kelompok sasaran ini termasuk kedalam PMKS.  
2. Misi 
Untuk mencapai visi yang telah ditetapkan, Direktorat Jenderal 
Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan Kemiskinan mempunyai misi 
yang harus dilaksanakan agar tujuan dapat terlaksana dan berhasil dengan 
baik. Misi tersebut adalah : 
1. Meningkatkan aksesibilitas perlindungan sosial untuk menjamin 
pemenuhan kebutuhan dasar, pelayanan sosial, pemberdayaan sosial, 
dan jaminan kesejahteraan sosial bagi PMKS; 
2. Mengembangkan perlindungan dan jaminan sosial bagi PMKS; 
3. Meningkatkan profesionalisme penyelenggaraan perlindungan sosial 
dalam bentuk bantuan sosial, rehabilitasi, pemberdayaan, dan 





4. Meningkatkan profesionalisme pelayanan sosial dalam perlindungan, 
jaminan, pemberdayaan, rehabilitasi, dan penanggulangan 
kemiskinan; 
5. Meningkatkan dan melestarikan nilai-nilai kepahlawanan,  
keperintisan,dan kesetiakawanan sosial untuk menjamin 
keberlanjutan peran serta masyarakat dalam penyelenggaran 
kesejahteraan sosial; 
6. Meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam penyelenggaraan 
kesejahteraan sosial. 
 
B. Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Pemberdayaan Sosial 
dan Penanggulangan Kemiskinan 
Struktur organisasi merupakan Susunan Jabatan dalam suatu 
perusahaan atau instansi agar terciptanya pembagian Tugas dan kerja 
sama yang baik. Struktur Organisasi menggambarkan dengan jelas 
pemisahan kegiatan pekerjaan antara yang satu dengan yang lain dan 
bagaimana hubungan aktivitas dan fungsi dibatasi. Dalam struktur 
organisasi yang baik harus menjelaskan hubungan wewenang siapa 
melapor kepada siapa. 
Dalam konteks desain organisasi, Ivancevich (2008) 
mendefinisikannya sebagai  “proses penentuan keputusan untuk memilih 
alternatif kerangka kerja jabatan, proyek pekerjaan, dan departemen. 
Dengan demikian, keputusan atau tindakan-tindakan yang dipilih ini akan 
menghasilkan sebuah struktur organisasi”. 1 
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Pembagian tugas dan wewenang adalah upaya pengaturan tersusun 
yang dilakukan untuk mencapai tujuan instansi. Setiap instansi 
mempunyai struktur organisasi yang berbeda. Semakin berkembang 
kegiatan instansi maka semakin diperlukan pembagian kerja dan 
koordinasi yang baik dalam menunjang kelancaran operasi. 
 
Susunan organisasi Direktorat Jenderal Pemberdayaan Sosial dan 








Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Pemberdayaan 







Struktur Organisasi Sekretariat Direktorat Jenderal 
Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan Kemiskinan 
 
Berikut merupakan tugas dan fungsi organisasi dalam Direktorat 
Jenderal Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan Kemiskinan : 
 
SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL  
 
 Sekretariat Direktorat Jenderal mempunyai tugas melaksanakan 
koordinasi pelaksanaan tugas serta pembinaan dan pemberian dukungan 





Sekretariat Direktorat Jenderal terbagi kembali ke dalam beberapa bagian 
diantaranya : 
1. Bagian Program dan Pelaporan 
Bagian Program dan Pelaporan mempunyai tugas melaksanakan penyiapan 
koordinasi dan penyusunan rencana program dan anggaran, pemantauan, 
evaluasi, dan pelaporan.  
Bagian Program dan Pelaporan terdiri atas : 
a. Subbagian Program 
Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan 
rencana program dan anggaran. 
b. Subbagian Pemantauan dan Evaluasi 
Subbagian Pemantauan dan Evaluasi mempunyai tugas melakukan 
penyiapan bahan dan pelaksanaan pemantauan dan penyediaan data. 
c. Subbagian Pelaporan 
Subbagian Pelaporan mempunyai tugas melakukan penyusunan laporan 
kinerja organisasi di lingkungan Direktorat Jenderal. 
2. Bagian Umum 
Bagian umum mempunyai tugas melaksanakan administrasi surat dinas, 
kearsipan, dokumentasi, kepustakaan, rumah tangga, kesejehateraan 





Bagian Umum terdiri atas : 
a. Subbagian Tata Usaha 
Mempunyai tugas melakukan urusan administrasi surat dinas, kearsipan, 
dokumentasi, kepustakaan, ekspedisi, penggandaan, pengurusan pelayanan 
pimpinan, administrasi penunjukkan pejabat pengganti/pejabat sementara 
serta penyusunan rekap daftar hadir pegawai di lingkungan Direktorat 
Jenderal. 
b. Subbagian Kepegawaian 
Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan formasi dan perencanaan 
pegawai, urusan pengangkatan pegawai, gaji berkala, kepangkatan, 
pemberhentian, pemensiunan, dan administrasi mutasi pegawai pelaksanaan 
administrasi cuti pegawai, penyiapan penghargaan dan hukuman disiplin 
pegawai, serta melakukan dokumentasi dan pelaksanaan sistem informasi 
kepegawaian di lingkungan Direktorat Jenderal. 
 
c. Subbagian Rumah Tangga 
Mempunyai tugas melakukan urusan dalam penyediaan kendaraan 
operasional dan koordinasi penyiapan dokumen perjalanan dnas dalam dan 
luar negeri, keprotokolan, dan pemeliharaan Barang Milik Negara, 
penyiapan kelengkapan dokumen dan pengajuan permintaan pembayaran di 






3. Bagian Keuangan 
Bagian Keuangan mempunyai tugas melaksanakan urusan keuangan di 
lingkungan Direktorat Jenderal. 
Bagian Keuangan terdiri dari : 
a. Subbagian Tata Laksana Keuangan 
Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan ketatalaksanaan, penyusunan 
standar operasi dan prosedur kerja, analisis beban kerja. 
b. Subbagian Perbendaharaan dan Gaji 
Mempunyai tugas melakukan urusan perbendaharaan, tata usaha keuangan, 
tuntutan perbendaharaan, dan ganti rugi serta urusan gaji. 
c. Subbagian Verifikasi dan Akuntansi 
Mempunyai tugas melakukan urusan pembukuan, verifikasi, dan akuntansi. 
 
4. Bagian Organisasi, Hukum, dan Hubungan Masyarakat Mempunyai tugas 
melaksanakan urusan penataan organisasi dan tata laksana, hukum, dan 
hubungan masyarakat. 
 
Bagian Organisasi, Hukum, dan Hubungan Masyarakat terdiri atas : 
a. Subbagian Organisasi dan Tata Laksana 
Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan penataan organisasi 
dan tata laksana. 
b. Subbagian Hukum  





kajian naskah hukum, serta bantuan hukum 
c. Subbagian Hubungan Masyarakat 
Mempunyai tugas melakukan urusan hubungan masyarakat 
 
A. Kegiatan Umum Perusahaan 
Program pokok adalah pemberdayaan sosial keluarga, fakir 
miskin, dan komunitas adat terpencil (KAT) serta pendayagunaan nilai-
nilai dasar kesejahteraan sosial dan kelembagaan sosial masyarakat.yang 
dilaksanakan melalui kegiatan, sebagai berikut : 
1. Pemberdayaan Keluarga dan Kelembagaan Sosial 
Direktorat Pemberdayaan Keluarga dan Kelembagaan Sosial 
mempunyai tugas melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, 
penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria, serta pemberian 
bimbingan teknis dan evaluasi di bidang pemberdayaan sosial keluarga dan 
kelembagaan sosial. 
Dalam melaksanakan tugas, Direktorat Pemberdayaan Keluarga dan 
Kelembagaan Sosial menyelenggarakan fungsi: 
a. Perumusan kebijakan di bidang ketahanan keluarga, asistensi keluarga 
dan pemberdayaan perempuan, pemberdayaan tenaga kesejahteraan 
sosial masyarakat dan organisasi sosial, kemitraan dunia usaha, dan 





b. pelaksanaan kebijakan di bidang ketahanan keluarga, asistensi 
keluarga dan pemberdayaan perempuan, pemberdayaan tenaga 
kesejahteraan sosial masyarakat dan organisasi sosial, kemitraan dunia 
usaha, dan pemberdayaan karang taruna; 
c. penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang 
ketahanan keluarga, asistensi keluarga dan pemberdayaan perempuan, 
pemberdayaan tenaga kesejahteraan sosial masyarakat dan organisasi 
sosial, kemitraan dunia usaha, dan pemberdayaan karang taruna.  
d. pemberian bimbingan teknis di bidang ketahanan keluarga, asistensi 
keluarga dan pemberdayaan perempuan, pemberdayaan tenaga 
kesejahteraan sosial masyarakat dan organisasi sosial, kemitraan dunia 
usaha, dan pemberdayaan karang taruna; 
e. evaluasi pelaksanaan kebijakan  di bidang ketahanan keluarga, 
asistensi keluarga dan pemberdayaan perempuan, pemberdayaan 
tenaga kesejahteraan sosial masyarakat dan organisasi sosial, 
kemitraan dunia usaha, dan pemberdayaan karang taruna.  
f.  pelaksanaan urusan tata usaha, perencanaan program dan anggaran, 
kepegawaian, dan rumah tangga Direktorat. 
  
2. Pemberdayaan Komunitas Adat Terpencil 
Direktorat Pemberdayaan Komunitas Adat Terpencil mempunyai tugas 





standar, prosedur, dan kriteria, serta pemberian bimbingan teknis dan 
evaluasi di bidang pemberdayaan komunitas adat terpencil. 
Dalam melaksanakan tugas, Direktorat Pemberdayaan Komunitas Adat 
Terpencil menyelenggarakan fungsi : 
a. perumusan kebijakan di bidang persiapan pemberdayaan, 
pemberdayaan sumber daya manusia, penggalian dan pengembangan 
potensi, keserasian dan penguatan komunitas adat terpencil,  serta 
kerjasama kelembagaan; 
b. pelaksanaan kebijakan di bidang  persiapan pemberdayaan, 
pemberdayaan sumber daya manusia, penggalian dan pengembangan 
potensi keserasian dan penguatan komunitas adat terpencil,  serta 
kerjasama kelembagaan; 
c. penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria  di bidang 
persiapan pemberdayaan, pemberdayaan sumber daya manusia, 
penggalian dan pengembangan potensi, keserasian dan penguatan 
komunitas adat terpencil, serta kerjasama kelembagaan; 
d. pemberian bimbingan teknis di bidang persiapan pemberdayaan, 
pemberdayaan sumber daya manusia, penggalian dan pengembangan 
potensi, keserasian dan penguatan komunitas adat terpencil, serta 
kerjasama kelembagaan; 
e. evaluasi pelaksanaan kebijakan di bidang persiapan pemberdayaan, 





potensi, keserasian dan penguatan komunitas adat terpencil, serta 
kerjasama kelembagaan; dan 
f. pelaksanaan urusan tata usaha, perencanaan program dan anggaran, 
kepegawaian, dan rumah tangga Direktorat. 
 
3. Penanggulangan Kemiskinan Perkotaan 
Direktorat Penanggulangan Kemiskinan Perkotaan mempunyai tugas 
melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, 
standar, prosedur, dan kriteria, serta pemberian bimbingan teknis dan 
evaluasi di bidang penanggulangan kemiskinan perkotaan. 
Dalam melaksanakan tugas, Direktorat Penanggulangan Kemiskinan 
Perkotaan menyelenggarakan fungsi: 
a. perumusan kebijakan di bidang identifikasi dan analisis, pengembangan 
kapasitas, penataan sosial lingkungan kumuh, advokasi sosial dan 
pengembangan aksesibilitas warga miskin perkotaan; 
b. pelaksanaan kebijakan di bidang identifikasi dan analisis, pengembangan 
kapasitas, penataan sosial lingkungan kumuh, advokasi sosial dan 
pengembangan aksesibilitas warga miskin perkotaan; 
c. penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria  di bidang identifikasi 
dan analisis, pengembangan kapasitas, penataan sosial lingkungan kumuh, 





d. pemberian bimbingan teknis di bidang identifikasi dan analisis, 
pengembangan kapasitas, penataan sosial lingkungan kumuh, advokasi 
sosial dan pengembangan aksesibilitas warga miskin perkotaan;   
e. evaluasi pelaksanaan kebijakan di bidang identifikasi dan analisis, 
pengembangan kapasitas, penataan sosial lingkungan kumuh dan advokasi 
sosial dan pengembangan aksesibilitas; dan 
f. pelaksanaan urusan tata usaha, perencanaan program dan anggaran, 
kepegawaian, dan rumah tangga Direktorat. 
   
 
4. Penanggulangan Kemiskinan Perdesaan 
Direktorat Penanggulangan Kemiskinan Perdesaan mempunyai tugas 
melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, 
standar, prosedur, dan kriteria, serta pemberian bimbingan teknis dan 
evaluasi di bidang penanggulangan kemiskinan perdesaan. 
Dalam melaksanakan tugas, Direktorat Penanggulangan Kemiskinan 
Perdesaan menyelenggarakan fungsi: 
a. perumusan kebijakan di bidang identifikasi dan analisis, 
pengembangan kapasitas, penataan sosial lingkungan kumuh, 
advokasi sosial dan pengembangan aksesibilitas warga miskin 
perdesaan; 
b. pelaksanaan kebijakan di bidang identifikasi dan analisis, 





advokasi sosial  dan pengembangan aksesibilitas warga miskin 
perdesaan; 
c. penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang 
identifikasi dan analisis, pengembangan kapasitas, penataan sosial 
lingkungan kumuh, advokasi dan pengembangan aksesibilitas warga 
miskin perdesaan; 
d. pemberian bimbingan teknis di bidang identifikasi dan analisis, 
pengembangan kapasitas, penataan sosial lingkungan kumuh, 
advokasi sosial dan pengembangan aksesibilitas warga miskin 
perdesaan;   
e. evaluasi pelaksanaan kebijakan di bidang identifikasi dan analisis, 
pengembangan kapasitas, penataan sosial lingkungan kumuh, 
advokasi sosial dan pengembangan aksesibilitas warga miskin 
perdesaan;  
f.  pelaksanaan urusan tata usaha, perencanaan program dan anggaran, 
kepegawaian, dan rumah tangga Direktorat. 
 
5. Kepahlawanan, Keperintisan dan Kesetiakawanan Sosial 
Direktorat Kepahlawanan, Keperintisan dan Kesetiakawanan Sosial 
mempunyai tugas perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan 
norma, standar, prosedur, dan kriteria, serta pemberian bimbingan teknis 






 Dalam melaksanakan tugas, Direktorat Kepahlawanan, 
Keperintisan dan Kesetiakawanan Sosial menyelenggarakan fungsi: 
a. perumusan kebijakan di bidang penghargaan dan kesejahteraan 
keluarga pahlawan dan perintis kemerdekaan, pelestarian nilai-nilai 
kepahlawanan dan keperintisan, pengembangan kesetiakawanan 
sosial, pengelolaan taman makam pahlawanan dan makam pahlawan 
nasional; 
b. pelaksanaan kebijakan di bidang penghargaan dan kesejahteraan 
keluarga pahlawan dan perintis kemerdekaan, pelestarian nilai-nilai 
kepahlawanan dan keperintisan, pengembangan kesetiakawanan 
sosial, pengelolaan taman makam pahlawanan dan makam pahlawan 
nasional; 
c. penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang 
penghargaan dan kesejahteraan keluarga pahlawan dan perintis 
kemerdekaan, pelestarian nilai-nilai kepahlawanan dan keperintisan, 
pengembangan kesetiakawanan sosial, pengelolaan taman makam 
pahlawanan dan makam pahlawan nasional; 
d. pemberian bimbingan teknis di bidang penghargaan dan kesejahteraan 
keluarga pahlawan dan perintis kemerdekaan, pelestarian nilai-nilai 
kepahlawanan dan keperintisan, pengembangan kesetiakawanan 






e. evaluasi pelaksanaan kebijakan di bidang penghargaan dan 
kesejahteraan keluarga pahlawan dan perintis kemerdekaan, 
pelestarian nilai-nilai kepahlawanan dan keperintisan, pengembangan 
kesetiakawanan sosial, pengelolaan taman makam pahlawanan dan 
makam pahlawan nasional; dan 
f.  pelaksanaan urusan tata usaha, perencanaan program dan anggaran, 








PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kementrian Sosial unit Direktorat 
Jenderal Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan Kemiskinan (DITJEN 
DAYASOS DAN PK) praktikan ditempatkan di Bagian Keuangan. Adapun 
Bidang pekerjaan yang praktikan lakukan selama satu bulan di Bagian 
Keuangan di Direktorat Jenderal Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan 
Kemiskinan adalah sebagai Bidang Tata Laksana Keuangan  dimana 
Praktikan melakukan pekerjaan yang berkaitan dengan Gaji Pegawai seperti 
menginput kenaikan Gaji berkala Pegawai yang di lihat berdasarkan 
Golongan dan lama pegawai tersebut bekerja dan melakukan pekerjaan yang 
berhubungan seperti Menangani surat yang masuk dalam perusahaan, 
menulis lembaran disposisi, mencatat surat di dalam Buku Agenda surat, 
mengelompokkan surat ke dalam buku Agenda. Contohnya : Jika surat 
tersebut berupa surat bantuan maka di tulis di buku Agenda Surat Bantuan 
atau surat Undangan jika surat tersebut mengenai surat Undangan 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pada hari pertama pelaksanaan PKL, praktikan terlebih dahulu 
diberikan penjelasan mengenai Direktorat Jenderal Pemberdayaan Sosial 





Ali Rachman dan Ibu Fathin Camama menjadi pembimbing PKL praktikan 
lalu diberikan tugas yang terkait tugas dan kerja apa yang akan dilakukan 
serta pengenalan lingkungan kerja terutama pengenalan dengan pegawainya 
dan memberitahu pekerjaan apa saja yang harus dikerjakan dan cara 
mengerjakan. 
Adapun tugas yang dilakukan oleh praktikan selama menjalani masa PKL 
pada Subbagian Tata Laksana Keuangan sebagai berikut : 
 
1. Memasukkan data Gaji berkala Pegawai 
Dalam Melaksanakan Pekerjaan ini Praktikan hanya memasukkan data Gaji 
para pegawai di Microsoft Excel berdasarkan golongan dan kenaikan gaji 
tersebut berubah ketika pegawai telah bekerja selama 2 tahun dan gaji 
tersebut berdasarkan Golongan dan lama pegawai tersebut bekerja. 
Pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan ini berkaitan dengan Mata Kuliah 
Komputer Administrasi yaitu Cara Menggunakan Microsoft Excel. 
Langkah-langkah  yang dilakukan praktikan Pada saat Melakukan Pekerjaan 
ini adalah 
a. Praktikan  menyalakan Komputer dengan menekan Tombol On  
pada CPU 
a. Paktikan  membuka aplikasi Microsoft excel  
b. Praktikan memasukkan Data Gaji pegawai mulai dari Nama,  





c.  Praktikan menyimpan data tersebut di Flashdisk dengan cara 
menekan tombol ctrl + S 
d. Praktikan memilih Folder dimana data tersebut akan disimpan Hal 
ini dilakukan agar data tersebut dapat di temukan apabila data tersebut 
di butuhkan. 
e.  Praktikan mematikan komputer dengan men-Shutdown komputer 
tersebut dengan cara Klik Alt+F4 dan mengklik shutdown 
 
2. Menangani Surat Masuk 
Surat masuk adalah surat-surat yang diterima oleh suatu 
organisasi/perusahaan yang berasal dari seseorang atau dari suatu organisasi. 
Dalam melaksanakan tugas ini Praktikan melakukan Penanganan terhadap 
surat yang masuk di perusahaan. Pekerjaan ini berkaitan dengan Mata kuliah 
yang di pelajari oleh praktikan Yaitu Mata kuliah Manajemen Kearsipan 
dalam materi Prosedur pengelolaan surat masuk atau keluar. 
Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan dalam 
melaksanakan pekerjaan ini adalah : 
a. Praktikan menerima surat masuk dari beberapa perusahaan 
b. Praktikan terlebih dahulu melihat apakah surat isi surat tersebut di 
tujukan kepada siapa, apakah surat tersebut kepada Dirjen atau 
sekretaris dirjen. Jika surat tersebut ditujukan kepada bapak Dirjen 
maka lembaran disposisi yang gunakan adalah lembaran disposisi 
Dirjen , apabila surat tersebut untuk bapak Sekretaris Dirjen maka 






c.  Praktikan  mengisi lembaran Disposisi yang terdiri dari tanggal surat, 
Asal   surat, dan isi ringkas surat tersebut 
d.  Praktikan mencatat di dalam pengagendaan surat. Jika surat tersebut 
surat bantuan maka di lembaran disposisi bagian atas di tulis BT dan 
Jika surat Undangan maka lembaran disposisi bagian atas di tulis U. 
 
3. Mengetik Laporan perjalanan Dinas 
Dalam melaksanan tugas ini praktikan mengetik kesimpulan dari 
perjalanan dinas dari beberapa daerah. Pekerjaan ini berkaitan dengan mata 
kuliah yang di pelajari oleh praktikan di bangku kuliah adalah Aplikasi 
Komputer dan Mengetik 10 Jari karena menyangkut dengan kecepatan 
mengetik Praktikan dalam mengetik sebuah dokumen karena pada saat itu 
Praktikan di targetkan harus selesai mengetik beberapa laporan dalam 
sehari. Langkah - Langkah yang dilakukan praktikan adalah 
a. Praktikan menyalakan komputer lalu membuka Microsoft word. 
b. Praktikan mengetik laporan perjalanan dinas Seperti : contoh dalam 
perjalanan dinas di Jawa tengah dan Jogjakarta bahwa Para petani 
rata-rata dalam melakukan penggilingan masih menggunakan cara 
tradisional sehingga kualitas beras yang dihasil kan masih utuh tetapi 
harus tetap dibeli oleh Petrum BULOG. 
c. Praktikan menyimpan Laporan tersebut  di Flashdisk dengan cara ctrl 
+ S. Lalu memilih folder penyimpanan laporan. 





C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama praktikan menjalankan kegiatan PKL, praktikan mengalami  
kendala di instansi sehingga menghambat kegiatan PKL. Kendala yang 
praktikan hadapi selama menjalankan PKL yaitu Kurangnya Fasilitas 
perkantoran terutama persediaan komputer di Bagian Keuangan yang 
menghambat kelancarannya pekerjaan pengetikan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Dalam setiap masalah yang dihadapi pasti memiliki solusi atau jalan 
keluar. Berikut cara Praktikan mengatasi kendala yang di hadapi pada saat 
PKL Kurangnya fasilitas Komputer . 
Dalam hal ini praktikan mengalami kesulitan dalam melaksanakan 
pekerjaan yaitu Kurangnya fasilitas pekejaan.  
Menurut Lupiyaodi Mengemukakan bahwa : “Fasilitas adalah sarana 
untuk melancarkan dan memudahkan pelaksanaan fungsi”.2 
 
Jadi jika dalam suatu pekerjaan mengalami kurangnya fasilitas maka 
hal tersebut menjadi salah satu kendala dalam menunjang kelancaran 
pekerjaan tersebut.  
Fasilitas kerja sangatlah penting bagi perusahaan,  karena dapat 
menunjang kinerja karyawan, seperti dalam penyelesaian pekerjaan. 
Berdasarkan definisi Fasilitas diatas, maka dapat disimpulkan bahwa failitas 
                                                          






adalah salah satu sarana pendukung untuk menciptakan motivasi kerja 
terhadap kinerja pegawai.  
Menurut Hartanto  dikatakan bahwa:  “karakteristik dari Fasilitas  
pendukung dalam proses perusahaan adalah memiliki bentuk fisik karena 
dipakai secara aktif dalam kegiatan  Normal perusahaan” 3  
Fasilitas kerja merupakan salah satu alat yang digunakan oleh 
karyawan untuk memudahkan dalam penyelesaian pekerjaan sehari-hari. 
 
Sofyan berpendapat bahwa  Fasilitas kerja dalam perusahaan terdiri 
dari : 
 
1. Mesin dan Peralatan 
2. Prasarana 
3. Perlengkapan kantor 
4. Peralatan inventaris  
5. Tanah dan Bangunan  
6. Alat Transportasi 4 
 
Salah satu Mesin dan peralatan Kantor adalah komputer.  Komputer 
adalah salah satu alat perkantoran yang sangat di butuhkan dalam kegiatan 
perkantoran dan sangat menunjang berjalannya suatu kegiatan dalam 
perkantoran. Tidak bisa di pungkiri bahwa komputer membawa peran yang 
besar pada pekerjaan kita. Hampir setiap hari komputer di gunakan untuk 
menunjang pekerjaan kita terutama untuk keperluan administrasi 
perkantoran. 
                                                          
3
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Williams, Sawyer mengatakan bahwa : “Komputer adalah mesin 
multiguna yang dapat diprogram, yang menerima data (fakta-fakta & gambar-
gambar kasar) dan memproses atau memanipulasinya ke dalam informasi yang 
dapat kita gunakan”5 
Jadi komputer merupakan alat yang bisa membantu kita dalam  
melakukan serangkaian Tugas. Apabila dalam suatu perkantoran tidak ada 
kompuer maka hal tersebut akan sangat mengganggu kelancaran Kinerja 
karyawan. Dalam hal ini praktikan mengalami kendala kekurangan kompuer 
saat pelaksanaan PKL di Kementrian Sosial RI. Maka dari itu solusi yang di 
lakukan praktikan adalah praktikan harus pindah ke Divisi Program dan 
pelaporan untuk meminjam komputer dalam pengetikan Dokumen. Adapun 
solusi lain yang dilakukan Praktikan adalah membawa Laptop dari rumah 
untuk memperlacar kegiatan kantor pada saat PKL. 
Berdasarkan tori- teori di atas dapat disimpulkan bahwa fasilitas 
kerja merupakan suatu alat yang dapt di gunakan dalam menunjang kinerja 
karyawan dan salah satu fasilitas yang menunjang kinerja tersebut adalah 
komputer karena komputer di gunakan sehari-hari dalam pkegiatan 
perkantoran terutama di baagian administrasi perkantoran. Dengan 
lengkapnta fasilitas perkantoran maka karywan dapat melaksanakan 
Tugasnya dengan baik dan mempercepat proses dari pekerjaan tersebut. 
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Setelah praktikan melaksanakan PKL di Direktorat Pemberdayaan 
Sosial dan Penanggulangan Kementrian Sosial RI dan menyusun laporan ini 
maka praktikan dapat mengambil kesimpulan dari pembahasan yang telah 
dikemukakan sebelumnya adalah : 
1. Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan di Kantor Kementerian 
Sosial RI Direktorat Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan 
Kemiskinan yang berlokasi di Jl. Salemba Raya No. 28, Jakarta Pusat, 
DKI Jakarta 10430 
2. Dalam Melaksanakan PKL, praktikan bekerja pada Bagian keuangan 
Direktorat Jendral Pemberdayaan Sosial dan penanggulangan Kemiskinan 
Kementrian sosial RI Khususnya di Sub bagian Tata laksanaKeuangan 
yang Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan ketatalaksanaan, 
penyusunan standar operasi dan prosedur kerja, analisis beban kerja. Dan 
pekerjaan Praktikan disana adalah Menangani Surat Masuk, Menginput 
data Gaji berkala pegawai, dan mengetik laporan Perjalanan Bisnis. 
3. Selama Praktikan melaksanakan PKL Praktikan mengalami kendala yang 
cukup menghambat praktikan dalam menjalankan pekerjaan yaitu 





4. Cara mengatasi kendala-kendala tersebut yakni: 
a. Praktikan Pindah ke bagian Program dan pelaporan untuk 
meminjam komputer agar dapat mengerjakan tugas yang 
berhubungan dengan komputerisasi 
b. Praktikan Membawa Laptop dari rumah agar dapat mengerjakan 
tugas di kantor selama PKL dan tidak perlu pindah ke divisi lain. 
B. Saran 
Berdasarkan pengalaman yang diperoleh praktikan selama melaksanakan 
PKL, maka praktikan memberikan saran yang diharapkan dapat berguna 
dikemudian hari agar pelaksanaan PKL yang jauh lebih baik lagi bagi 
semua pihak. Adapun saran yang diberikan praktikan ialah sebagai berikut:  
1. Bagi Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL  
a. Mahasiswa harus mempersiapkan segala hal yang berkaitan dengan 
pelaksanaan PKL, mulai dari mencari tempat PKL hingga berkonsultasi 
dengan dosen, sehingga bisa membantu mempersiapkan hal-hal yang 
diperlukan pada saat pelaksanaan PKL 
b. Memiliki motivasi yang tinggi serta ketertarikan dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan apabila terjun di dunia pekerjaan 
c. Memahami teori yang telah di ajarkan di bangku kuliah karena 
sangat bermanfaat dalam menerapkannya di dunia pekerjaan 
d. Mencari cara yang tepat dalam menghadapi kendala dalam suatu 






2. Bagi Universitas 
a. Mengadakan briefing menjelang mahasiswa ingin melaksanaakan 
PKL 
b. Melakukan kerja sama dengan instansi-instansi secara resmi serta 
merekomendasikan kepada calon-calon praktikan agar memudahkan  
melakukan kegiatan PKL. 
 
3. Bagi Instansi 
Memperhatikan kekurangan fasilitas dalam perkantoran dan melengkapi 
fasilitas tersebut agar dapat memperlancar suatu pekerjaan yang 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
DIREKTORAT PEMBERDAYAAN SOSIAL DAN PENANGGULANGAN 
KEMISKINAN KEMENTRIAN SOSIAL RI 
  
NO Hari, tanggal Kegiatan 
1 Senin, 12 anuari 2015  Penempatan posisi praktikan 
 Perkenalan kepada pegawai 
 Mengamati sistem penanganan surat masuk 
2 Selasa, 13 Januari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Mendistribusikan surat masuk 
3 Rabu, 14 Januari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Mendistribusikan surat masuk 
4 Kamis, 15 Januari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Mencatat surat masuk di lembar disposisi 
dan agenda surat masuk 
 
5 Jum’at 16 Januari 
2015 
 Mendistribusikan surat  
 Menangani surat masuk 
 Mengedit surat  
6 Senin, 19 Januari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Mengelola surat masuk dengan mencatat 
dan memberikan lembar disposisi 
 Mendistribusikan surat masuk 
7 Selasa, 20 Januari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Mengetik laporan perjalanan dinas di 
Ms.Excel 
8 Rabu, 21 Januari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Memberikan lembar disposisi 
 Mencatat surat masuk di buku agenda 
9 Kamis, 22 Januari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Menginput Kenaikan gaji berkala 
10 Jumat, 23 Januari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Menggandakan dokumen 
 Menginput kenaikan Gaji berkala 
11 Senin, 26  Januari  Menerima surat masuk 






12 Selasa, 27 Januari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Mencatat surat masuk di buku agenda 
 Mendistribusikan surat 
13 Rabu, 28  Januari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Mencatat surat masuk di buku agenda 
 Mendistribusikan surat 
14 Kamis, 29 Januari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Mencatat surat masuk di buku agenda 
Mendistribusikan surat 
15 Jumat 30 januari 2015  Menerima surat masuk 
 Mencatat surat masuk di buku agenda 
 Mendistribusikan surat 
16 Senin, 2 Febuari2015  Menerima surat masuk 
 Mencatat surat masuk di buku agenda 
 Mendistribusikan surat 
17 Selasa, 3 Febuari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Mencatat surat masuk di buku agenda 
 Mendistribusikan surat 
18 Rabu, 4 februari 2015  Menerima surat masuk 
 Mencatat surat masuk di buku agenda 
 Mendistribusikan surat 
 Merapikan arsip 
19 Kamis, 5 Febuari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Mencatat surat masuk di buku agenda 
 Mendistribusikan surat 
20 Jum’at, 6 Febuari 
2015 
 Menerima surat masuk 
 Mencatat surat masuk di buku agenda 
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